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TAOS – Pistes méthodologiques

Communiquer en face à face

· Distribuer une série d’expressions correctes et incorrectes parmi lesquelles l’élève, individuellement, en petits groupes, ou en groupe classe, sélectionne celles qui lui semblent adéquates.
· Se présenter oralement en petits groupes ; un autre élève présente le premier … devant la classe.
· Visionner la présentation de produits dans une émission du style « Télé-achats »
· Présenter oralement une entreprise sur base de son site Internet ou d’un diaporama en PowerPoint.
· Raconter ses vacances en petits groupes : demander à un autre de reformuler …
· Débattre d’un sujet qui ne leur demande pas nécessairement de réfléchir d’abord pour en arriver à un sujet demandant réflexion comme l’impact sur leur vie de l’augmentation du prix du pétrole, la grève des bus …
· Jeux de rôles sur base de mises en situation de la vie courante et de la vie professionnelle. Accueil d’un nouvel élève dans la classe, accueil d’un visiteur qui souhaite prendre un rendez-vous dans l’entreprise.
· Enregistrer ces jeux de rôles.
· Filmer ces jeux de rôles.
· Analyser sur base d’une grille d’observation (outil distribué).

Communiquer par téléphone

· Rechercher dans différents annuaires : des entreprises déterminées, des entreprises en fonction d’un secteur d’activité, des entreprises en fonction de leur proximité …
· Faire écouter des enregistrements ou des messages sur répondeur afin de prendre note des messages téléphoniques.
· Distribuer une série d’expressions correctes et incorrectes parmi lesquelles l’élève, individuellement, en petits groupes ou en groupe classe, sélectionne celles qui lui semblent adéquates.
· Visionner  et analyser, sur base d’une grille d’évaluation, différents types de communications téléphoniques (K7 Forcar).
· Préparer des fiches téléphoniques sur base de situations personnelles et professionnelles : réservation d’une table dans un restaurant pour l’anniversaire d’un parent et pour le directeur de l’entreprise, prise de rendez-vous chez le dentiste pour soi et pour le directeur …
· Enregistrer, filmer les élèves et analyser les communications téléphoniques en fonction d’une grille d’observation (voir outil distribué).



Informer, orienter les clients et visiteurs

· Rechercher et relever tous les pictogrammes, symboles, abréviations, sigles figurant dans différents catalogues, brochures, annuaires, dictionnaires.
· Visiter l’école dans ce sens : relever toutes les indications autres « qu’en toutes lettres ».
· Visiter le quartier afin de découvrir les panneaux routiers …
· Partir d’un menu codé d’un restaurant.
· Exploiter la photo du hall d’accueil d’un hôpital.
· Demander aux élèves de se rendre dans leur administration communale afin de visionner et/ou de prendre des photos.
· Demander aux élèves de se rendre dans leur quartier afin de visionner et/ou de prendre des photos.
· Lire et décoder des petites annonces d’offres d’emploi pour jobs étudiants.
· Rédiger une petite annonce en un minimum de caractères compréhensibles sur base de situations réelles : vente mobylette, recherche job  étudiant …
· Compléter un bon de commande dans un catalogue.
· Donner un itinéraire précis en partant de la porte d’entrée de l’école jusqu’à leur classe.
· Donner un itinéraire précis en partant de la porte d’entrée de l’école jusqu’à l’arrêt du bus.
· Proposer un circuit sur base de la carte de leur ville avec passage obligatoire à certains endroits (piscine, administration, école, gare, monuments …).
· Compléter un formulaire d’inscription sur un site Internet.
· Prévoir l’itinéraire pour une visite à Bruxelles en sachant que leur guide commence la visite à 10 heures au Parc Royal :
· Déterminer la gare de départ
· Déterminer la gare d’arrivée via téléphone et/ou Internet
· Déterminer l’heure de départ du train via horaire Internet et/ou en face à face à la gare, et/ou par téléphone
· Prévoir l’itinéraire de la gare choisie jusqu’au Parc Royal soit à pied, en bus ou en métro.

Assumer des travaux administratifs de premier niveau

· Découvrir le matériel de bureau, de classement et le mobilier en visitant les bureaux de l’école.
· Découvrir le matériel de bureau, de classement et le mobilier via un catalogue.
· Découvrir le matériel de bureau, de classement et le mobilier via un site Internet.
· Faire rechercher dans différents outils, des informations pour la découverte de différents classements :
· Dictionnaires, annuaires …				alphabétique
· Catalogues, bibliothèque de l’école			idéologique
· Facturier, extraits de compte				numérique, chronologique
· Table des matières					décimal


· Reclasser des documents dans des dossiers existants : factures, fiches clients, courrier …
· Faire une proposition d’extension  de classement par rapport à un catalogue sur base de nouveaux articles …
· Exercices de classement  alphabétique, numérique via les outils informatiques dans un tableau (Word et Excel).
· Tenue de dossier et archivage : ce n’est possible que dans un bureau (de l’école, par exemple).
· Lecture de plannings différents : rechercher la date des vacances de Pâques dans le journal de classe, rechercher la date et l’heure d’un programme dans un programme TV …
· Tenue d’un agenda manuel et électronique en fonction de rendez-vous pris sur base de messages manuscrits, téléphoniques, post-it …
· Etablissement d’un planning de réservation dans un restaurant, dans une salle de fêtes …


Assurer le traitement du courrier entrant/sortant

· Ouvrir le courrier reçu :
· Découverte des différent formats d’enveloppes, pliages
· Vérification du contenu (pièces jointes …)
· Enregistrement manuel ou informatisé dans un tableau (registre)
· Distribution du courrier sur base de l’organigramme de l’entreprise

· Réaliser du courrier en traitement de texte, par exemple :
· Vérification du contenu (pièces jointes)
· Enregistrement manuel ou informatisé dans un tableau (registre)
· Choix du pliage de l’enveloppe
· Affranchissement : utilisation d’un tarif, d’une timbreuse
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